10. fiiggelék a 31/2019.(X.24.) 6nkormanyzati rendelethez

AJKAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALANAK
MUKODESI SZABALYZATA

1.

N

.
Altalanos rendelkezések
Ajkai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) megnevezése, cime:
Ajkai Kozos Onkormanyzati Hivatal
8400 Ajka, Szabadsag tér 12.
A Hivatal az alapité okiratdban meghatarozott kdrben 6nall6 jogi személy.
A Hivatal elladtja a telepililési Onkormdnyzat, a helyi nemzetiségi Onkorményzat
miikodésével, valamint az allamigazgatési ligyek dontés-elokészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.
A jogi személyként miikodo, egységes Hivatal a képviselo-testiilet altal az dnkormanyzat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott belsé munkaszervezeti egységekre
tagozodik. A szervezeti egységek vezetdi ondllo Onkormanyzati vagy allamigazgatasi
feladat- és hataskorrel nem rendelkeznek.
A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
iranyitja a Hivatalt.
A Hivatalt a jegyz0 vezeti.
A kozos 6nkormanyzati hivatalt Ajka varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a
199/2012.(XI1.19.) Kt. hatarozataval, Halimba Ko6zség Onkormanyzatianak Képviseld-
testiilete a 135/2012.(X11.19.) O. hatdrozataval, Ocs Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete a 62/2012.(X11.19.) O. hatarozataval elfogadott Alapitd Okirattal alapitotta.
A koz6s onkorményzati hivatal miikodésére vonatkozd legfontosabb szabalyokat a kozos
onkormanyzati hivatal létrehozasara és fenntartasara vonatkoz6 megallapodas tartalmazza
melyet Ajka varos Onkorményzatanak Képviselé-testillete a 161/2012.(X1.30.) Kt.
hatdrozataval,  Halimba Ko6zség  Onkormanyzatinak  KépviselS-testillete  a
114/2012.(X1.29.) O. hatarozataval, Ocs K6zség Onkorméanyzatanak Képvisel$-testiilete az
54/2012.(X1.29.) O. hatarozataval fogadott el.

1.
A Hivatal altalanos feladatai

A Hivatal eldsegiti a képviselO-testiilet, a nemzetiségi Onkormdnyzat, a bizottsagok, a
polgarmester (az alpolgédrmester), a jegyz6 munkdjanak eredményességét.

A Hivatal dontés-elokészitd, szervezd, végrehajto, ellendrzd, és szolgaltatd tevékenységet
folytat a telepiilés lakossaga érdekében.

1.

A képviselo-testiilet, a bizottsagok miikodésével osszefiiggo feladatok:

A Hivatal koztisztviseldi szakmailag elokészitik a testiileti (képviseld-testiilet, nemzetiségi
onkormdnyzat, bizottsagok) eldterjesztéseket, hatdrozati javaslatokat, Onkormdnyzati
rendelet-tervezeteket.

A Hivatal koztisztviseld1 gondoskodnak a testiileti hatdrozatok végrehajtasarol, a
végrehajtas szervezésérol.

A Hivatal koztisztviseloi ellatjdk a testiileti munkédval kapcsolatos tigyviteli és
adminisztracids feladatokat.
A Hivatal koztisztviseloi segitik a képviselok munkdjat, jogaik gyakorlasat és
kotelezettségeik teljesitését.



2. A Hivatal koztisztviseldi dontésre elOkészitik a polgadrmester €s a jegyzd hatosagi,
onkormanyzati ¢és vezetdi feladatai ellatasahoz sziikséges iigyeket, szervezik azok
végrehajtasat.
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A koztisztviselok koztisztvisel6hoz méltdo modon kiszolgaljak az tigyfeleket.

4. A Hivatal koztisztvisel6i ellatjdk az Oonkormdényzat intézményei, gazdasagi tarsasagai,
miikodésével, iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos ligyek, tarsasagi tagsagi igyek, dontés-
elokészitési, végrehajtas szervezési feladatait.

Il.
A Hivatal belsé szervezeti egységei
és fobb feladataik

A Hivatal belsé szervezeti egységeinek elnevezését Ajka varos Onkormanyzatanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 7. melléklete tartalmazza.

Az irodak feladata altalaban:

1.0nkormanyzati Iroda

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

Ellatja a képviseld-testiiletek (Ajka, Halimba, Ocs), a nemzetiségi énkorményzat, a
bizottsagok, a képviselok, az Onkormanyzatok tisztségvisel6i (polgarmester,
alpolgarmester, jegyz6) munkdjdhoz kapcsolodd szervezési, iligyviteli, jogi ¢és
informacios tevékenységet, ligyirat-kezelési ¢és iratvédelmi feladatokat, ¢és
gondoskodik a polgarmester és a jegyzd melletti titkdrndi (ligyviteli) feladatok
ellatasarol.

Az iroda elOkésziti a kozmilivelddési, kdzoktatasi, miivészeti és tudomanyos, valamint
sportfeladatokkal kapcsolatos dontéseket és gondoskodik azok végrehajtasarol. Segiti
az Onkormanyzat altal fenntartott nevelési kozmivelddési intézmények szakmali,
gazdasagi tevékenységét. E feladatkdrében az iroda latja el az 6nkormanyzati 6voda,
a Nagy Lészl6 Varosi Konyvtar és Szabadidé Kozpont, gyermektabor feliigyeletével,
iranyitasaval kapcsolatos fenntartdi, dontés-elokészitési és végrehajtasi, valamint
szervezési feladatokat. Részt vesz az intézményvezetdket érintd személyi ligyek
szakmai eldkészitésében, gondoskodik a dontések végrehajtasarol. Véleményezi a
fentiekben felsorolt intézmények munkaterveit, szervezeti és miikddési szabalyzatat.
Gondoskodik az &gazati jogszabalyok intézményeknél torténd végrehajtasarol.
Rendszeresen kapcsolatot tart az intézményvezetOkkel, érdekképviseletekkel.
Elékeésziti az arany-, a gyémant- és vasoklevelek adomanyozasat.
Kozremiikddik az intézményeket €rintd koltségvetési ellendrzések végrehajtasaban,
lefolytatasaban. Szakmailag véleményezi az intézmények pot-eldiranyzati
kérelmét €s egyeéb, a fenntartohoz benyujtott intézményi igényeket (szakmai és
gazdasagi fejlesztési elképzelések).
Javaslatokat dolgoz ki az intézmények kozotti ellatdsi ardnytalansagok
megsziintetésére. Javaslatokat tesz az intézményi vagyon mukodtetésére (fejlesztések,
beruhdzasok, létesitmények funkcidjanak megvaltoztatisa, megsziintetése), e téren
egylttmiikddik a feladat ellatasaért elsésorban felelds irodaval. Az iroda feladata a
belsd szervezeti egységek szamara a szervezési segitségnyjtas is.
Allami feladatként szervezi a valasztasok és orszagos népszavazasok lebonyolitasat,
illetve 6nkormanyzati feladatként a helyi népszavazas €s népi kezdeményezés korébe
tartozo feladatok szakszerli megvaldsitasat.



1.6.

1.7.

1.8.

1.9

1.10.
1.11.
1.12.

1.13..

1.14.
1.15.
1.16.

1.17.
1.18.

1.19

2.1.

2.2.

Nyilvantartast vezet a képviseld-testiileti, helyi nemzetiségi onkorményzati, bizottsagi
napirendekrdl, hatarozatokrol.
Torvényességi szempontbol ellendrzi a képviseld-testiilet, a helyi nemzetiségi
Oonkormanyzat, a bizottsagok elé keriild eldterjesztéseket.
Gondoskodik a hivatal miikodéséhez sziikséges folyodiratok, kozlonyok, szakirodalom,
irodaszer beszerzésérol.
Részt vesz a helyi rendeletek eldkészitésében.
Kapcsolatot tart a civil szervezetekkel
Dontésre elokésziti a személyi ligyeket, onalldan, illetve az érintett irodak bevonasaval
gondoskodik a dontések végrehajtasarol. Vezeti a személyligyi nyilvantartasokat, vezeti
a szabadsagok, tanulmanyi szabadsagok nyilvantartasat.
Elkésziti, és évente aktualizalja a Hivatal oktatasi tervét, szervezi a tovabbképzéseket és
a kikiildetések bonyolitasat.
Onkormanyzati tulajdonti Kft iigyvezetdit, az dnkormanyzati intézmények vezetdit
érintd személyi nyilvantartasokat kezeli, a rajuk vonatkozo személyi iligyek dontés-
elokészitését az intézmény szakmai iranyitasat ellatd irodaval kdzosen szervezi.
Ellendérzi a munkaid6é betartidsat, a szabadsagok igénybevételének nyilvantartasat, a
tanulmanyi szerzodések teljesitését.
Részt vesz a kitiintetések {innepélyes keretek kozott torténd atadasénak
megszervezésében.
Gondoskodik a Hivatal tliz- és munkavédelmi feladataival kapcsolatos szabalyzatok
karbantartasarol.
Az iroda nyilvéantartast vezet a szigorl szdmadasi nyomtatvanyokrol.
Ellatja az esélyegyenldség biztositasaval Osszefliggd adminisztrativ és koordinacios
feladatokat.
. Az iroda feladata a honvédelmi és polgari védelmi ligyek dontés-elokészitése ¢€s
végrehajtasanak szervezése, kapcsolattartas a helyi katasztréfavédelmi kirendeltséggel.

Szocialis és Igazgatasi Iroda

Az iroda feladata az 6nkormanyzati hataskorbe utalt szocidlis és gyermekjoléti feladatok
korében a dontés eldkészitése és a végrehajtas, utalds szervezése. Vezeti az ezekkel
kapcsolatos nyilvantartasokat, adatot szolgaltat.

Elokésziti az egészségligyi alapellatassal kapcsolatos dontéseket, szerzodéseket.
Kapcsolatot tart a hdaziorvosokkal, népegészségiiggyel, az egészségbiztositasi alap
kezel6jével. Intézkedik az ellatas biztositasardl betdltetlen praxis esetén.

2.3. Dontésre eldkésziti a Szocidlis és Kornyezetvédelmi Bizottsag elé terjesztendd kérelmeket,

2.4.

fellebbezéseket, a szocialis és egyéb onkormanyzati bérlakasokkal kapcsolatos kérelmeket,
palyazatokat, az 6nkormanyzat altal nyujtand6 lakasvasarlasi- és épitési timogatasok iranti
kérelmeket. Vezeti, és évente feliilvizsgalja a szocialis lakasra varok nyilvantartdsat.
Kapcsolatot tart az Ajkait Kft-vel.

Fenntart6i feladatkdrben ellendrzi az Onkormanyzati szocidlis- és gyermekjoléti

intézmények szakmai munk4jat.

2.5.

Szervezi az Onkormanyzat 4ltal biztositott kozfoglalkoztatdsi programot, ellatja a

munkaltatoi feladatokat (szerzédéskotés a munkavallalokkal, munkavédelem szervezése,



bérszamfejtés, szabadsag nyilvantartas, fizetési jegyzék elOkészitése, nyilvantartas
vezetése). ElOkésziti az allami foglalkoztatasi szervhez benyljtandd pélyazatokat,
elszamolast készit. Intézkedik a munkaeszk6zok, munkaruha beszerzésérol.

2.6. Felveszi az ajkai lakohelyl elhunytak hagyatéki leltarat, melynek keretében megkeresést
kiild az ad6-¢s értékbizonyitvany elkészitése céljabol, valamint vagyonleltart készit.

2.7. Vezeti a helyi személyadat- és lakcimnyilvantartast.

2.8. Ellatja az anyakonyvi igazgatdssal Osszefliggd onkormanyzati feladatokat. Megszervezi az
allampolgarsag megszerzését kovetd eskiitételt, kozremiikodik a csaladi rendezvényeken
(hézassagkotés, jubileumi hazassagkotés, névado). Dontésre elOkésziti a hivatali
munkaidon és hivatali helyiségen kiviili hazassagkotésekkel kapcesolatos kérelmeket, vezeti
az elektronikus anyakonyvet.

2.9. Ellatja a kereskedelmi igazgatas korében a jegyz6 hataskorébe utalt feladatokat, ezekrdl
értesiti a jogszabalyban meghatdrozott szakhatosdgokat, vezeti a nyilvantartasokat,
ellendrzést végez. Adatot szolgaltat a KSH részére.

2.10.Lefolytatja a zenés-tancos rendezvények tartasaval kapcsolatos engedélyezési eljarast,
dontésre el0késziti, helyszini szemlét tart.

2.11. Altalanos igazgatasi iigyeken beliil kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki,
vezeti a méhészeti nyilvantartast.

2.12. Ellatja a birtokvédelemmel kapcsolatosan a jegyzé hataskorébe utalt ligyek intézését,
helyszini szemlét, targyalast tart, el6készti a dontést.

2.13. Kezeli a termdfold haszonbérletére és adasvételére vonatkozo ajanlatokat, gondoskodik a
kozszemlére tételrdl, igazolast allit ki. Véleményezésre és dontésre megkiildi a
korméanyhivatalnak.

2.14. Gondoskodik a tallt targyak atvételérdl, megdrzésérdl, kiadasarol.

2.15. Folyamatosan kapcsolatot tart a Hivatal valamennyi munkaszervezetével, az
onkormanyzati intézményekkel, korméanyhivatallal.

2.16. Az intézményvezetdket érintd személyi tigyek dontés-elokészitésében egylittmikodik az
Onkormanyzati és Humanszolgéltato Irodaval.

2.17. Az intézményi fejlesztési, feltjitasi tigyekben egylittmiikddik a feladat targya szerint
érintett irodaval, képviseli az dgazati szakmai szempontokat, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez (felujitas, fejlesztés, intézményi 1étesitmény mas céli hasznositasa stb.)

3. Kpitési és Varosgazdalkodasi Iroda

3.1. A telepiilésfejlesztési és teriiletrendezési feladatok korében eldkésziti a testiileti
dontéseket, szervezi végrehajtasukat.

3.2. Ellatja a polgarmester és a jegyzO hataskorébe utalt épitési igazgatdsi, valamint
kornyezetvédelmi feladatok dontés-elokészitését, végrehajtasat.

3.3.  Gondoskodik a miiszaki ¢és kézmunyilvantartasok vezetésérol.



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9

3.10.
3.11.

3.12.
3.13.
3.14.
3.15.

3.16.
3.17.

Az ¢épitési engedély kiadasa elott kialakitja szakmai allaspontjat arrél, hogy
varosépitészeti szempontok alapjan engedélyezhetd-e az épitkezés. Sziikség esetén (a
varosképet jelentdsen megvaltoztatd létesitmények) koteles kiilsé szakértot igénybe
venni, a teriileti f6¢épitész szakmai véleményét kikérni.

Feladata az Onkormanyzati kozszolgaltatasi tligyek targyi feltételeinek biztositasa,
fejlesztéseket szolgdldo dontés-eldkészités, kozremilkodés a tervezésben, az
onkormanyzati beruhazasok ¢és felujitasok pénziigyi eldkészitése és bonyolitasa, az
onkormanyzati intézmények alldoeszkdz gazdalkodasi tevékenységének segitése,
Osszehangolasa.

Napi munkakapcsolatot tart a varosi fOépitésszel és a civil szervezetek koziil a
Varosszépitd Egyesiilettel.

Az onkormdnyzat kommunalis vizgazdalkodasi és kozlekedési feladatkdrébe tartozod
dontések elOkészitése és végrehajtasuk szervezése, temetdfenntartas, vizrendezés és
csapadékviz elvezetés, csatornazas, kozutak és kozteriiletek (zoldteriiletek) kezelése,
telepiiléstisztasagi szolgaltatasok, vizgazdalkodas €s energiaellatés.

Az iroda gondoskodik a vagyonkataszterre vonatkozd szabalyok szerint az
onkorményzati vagyon nyilvantartasardl. E feladatkorében napi munkakapcsolatot tart
a szamviteli nyilvantartasokat vezetd Pénziigyi Irodaval.

Javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat vagyondnak hasznositasara, mitkodtetésére.
Feltarja az 6nkormanyzat vallalkozasi, vallalkozast segitd lehetdségeit.

Ellatja az 6nkormanyzati bérlemények (a képviseld-testiilet dontése szerinti ingatlanok)
bérbeadasanak elokészitését, gondoskodik a bérleti szerzédések megkotésérdl, a nem
lakas célu bérbeadott helyiségeknél a sziikséges feltjitasok elvégzésérdl, sziikség esetén
birdsagi eljaras kezdeményezésérdl a bérleti dij hatralékosokkal szemben. Az Ajkai/t
Kft., az AVAR, az AVEP és a PRIMER Kft miikodését érintéen gondoskodik a dontés-
elokészitésrdl, végrehajtds szervezésérdl, a tulajdonost megilletd jogositvanyok
korében.

Gondoskodik a tarsasagi tagsagi jogositvanyok gazdasagi torvény szerinti gyakorlasarol
az el6készités és a végrehajtas szintjén.

A telepiilésfejlesztési, rendezési tervek elOkészitése ¢€s végrehajtasa soran
egyiittmiikddik a targy szerint illetékes irodaval.

Az iroda feladatkorébe tartozik a kozteriiletek rendjének é€s tisztasiganak védelme,
ellendrzése a kozteriilet-felligyeletrdl és a szabalysértéseket tartalmazo jogszabalyok
rendelkezései szerint.

Gondoskodik a vagyonbiztositashoz kapcsolddo feladatok ellatasarol.

Feliigyeli a Varoshéaza karbantartasaval kapcsolatos ligyek intézését.

Ellatja a Hivatal tulajdonaban 1év gépkocsik lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

4. Pénziigyi Iroda

4.1.

4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

Az iroda feladata a képviselO-testiiletek, a polgarmesterek és a jegyzd gazdalkodasi és
pénziigyi feladatkorében a dontés-elokészités €és a végrehajtas szervezése.

Az iroda ellatja a koltségvetési tervezési, szamviteli, pénzellatasi, pénziigyi informacios
feladatokat, koordinalja az nkorményzati intézmények gazdalkodasat

Ellatja a targyi eszkozok leltarozasaval, selejtezésével kapcsolatos feladatokat.

5. Adéiigyi Iroda
Dontésre elOkésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo adoigazgatasi ligyeket, gondoskodik a

végrehajtas szervezésérol.
Elkésziti a helyi adokra vonatkoz6 szabalyozas tervezetét.



5.3.
5.4.

6.1.
6.2.

7.2.

1.1.

1.2

1.3.

14.

1.5.
1.6.

1.7.

Ado-¢és értekbizonyitvany kiallitasa,
Mindazon adodigazgatasi feladatok ellatasa, melyet jogszabaly az Onkormdanyzati
adohatosag feladatkorébe utal.

6. Stratégiai és fejlesztési referens
Palyazatfigyelési feladatok ellatasa és fejlesztési palyazatok elkészitése.
Kapcsolattartas a térségben miikodo allami szakért6i halozattal.

Belsé ellendr

Fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado6 és tanacsado tevékenység ellatasa, a Hivatal
mukodésének fejlesztése és eredményességének novelése érdekében.

A jogszabalyoknak ¢és bels¢ szabdlyoknak vald6 megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva megallapitasokat és
ajanlasokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

V.
Tisztségvisel6k

Polgarmester

A polgarmester Ajka varos Onkormanyzatanak vezetdje, képviseli az dnkorményzatot.
A polgarmester biztositja az Onkorméanyzat demokratikus miikddését, a széleskorii
nyilvanossagot, a telepiilési érdekek érvényestilését.

A polgarmester gondoskodik az 6nkormanyzat szerveinek hatékony mitkdésérol, segiti
a képviselok munkajat, 6sszehangolja a képviselok, a nemzetiségi onkormanyzat és a
telepiilési Onkormanyzat, tovabba a képviseld-testiilet és a bizottsagok, a tandcsnokok
tevékenységét. Egyilittmikodik az allami, tarsadalmi és gazdalkodo szervezetekkel,
érdekképviseletekkel, onszervezddd kozosségekkel. Szervezé munkaval eldsegiti, hogy
a felsorolt szervezetek a telepiilési dnkormanyzat munkajadba bekapcsolodhassanak,
hozz4juk a sziikséges informaciok eljussanak.

A polgéarmester a képviselo-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében
irdnyitja a hivatalt. A polgarmestert fenti feladatai ellatdsdban a vezetd koztisztvisel6k
(Jegyz0, aljegyz0, irodavezetok) segitik.

A polgarmester mellett torzskar miikddik. Feladata az nkorményzati iigyek korében a
legkedvezdbb szakmai allaspont kialakitasa, az informaci6 &ramlés biztositdsa a
polgarmester, a torzskar és az egyéb munkaszervezeti egységek kozott, tovabba a
dontéseket kovetden a végrehajtas. A torzskar tagjai az alpolgarmester, a jegyzo, az
aljegyz0, az irodavezetok, a jogtanacsos.

A polgarmester tavollétében az alpolgarmester helyettesiti. A jegyz0 feladatai
elokészitését is segiti a polgdrmesteri torzskar. A jegyzO a polgarmesteri torzskar
segitségét a polgarmester, az alpolgarmester tavollétében az Onkormanyzati tligyek
dontés-elokészitésében, végrehajtasuk szervezésében veheti igénybe.

A polgarmester meghatdrozza a Hivatal feladatait az Onkorményzat munkéjanak
szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasdban a jegyzdvel egyeztetve,
illetve a jegyzot tajékoztatva.

Dont a hataskorébe utalt dllamigazgatasi igyekben.

Javaslatot tesz a hivatal belsd szervezeti tagozddasiara, a munkarendre és az
ligyfélfogadasi rendre. A jegyzdvel egyezteti, hogy milyen iligyekben tartja fenn
magénak a kiadméanyozas jogat, illetve esetenként mikor kivanja azt visszavonni.

A polgarmester - amennyiben szabadsag, betegség, vagy egyéb ok miatt akadalyoztatva
van - a feladatok folyamatos ellatasa érdekében az alpolgarmester részére megfeleld



1.8.

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

informaciokat, utasitasokat és felhatalmazasokat koteles adni. A polgarmester
szabadsagat az alpolgarmesterrel egyezteti.

A polgarmester az Onkormanyzati feladatok hatékony ellatasa érdekében hivatali
szabalyzatokat, hivatali utasitdsokat, egyéb rendelkezéseket, illetve eseti jellegii
utasitasokat adhat ki a jegyzdvel egyeztetve, illetve kezdeményezheti a fenti utasitasok,
szabalyzatok kiadasat a jegyzonél.

Alpolgarmester(ek)

A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti. Az alpolgadrmester a polgarmester
iranyitasaval latja el feladatit. A polgdrmester az alpolgarmestert meghatarozott
feladatok ellatdsaval megbizhatja. A polgarmestertél kapott feladatellatasra szolo
megbizas azonban nem jarhat a polgarmester feladat és hataskorének csorbitasaval. Az
alpolgarmester a konkrét feladatokra szol6 megbizasa korében 6nallé dontést csak a
polgarmester kifejezett felhatalmazasa alapjan, vele elézetesen egyeztetve, illetve abban
az esetben hozhat, ha a polgarmestert tavolléte esetén teljes jogkorben eljarva
helyettesiti.

A polgarmester tdjékoztatja a jegyz6t arrdl, hogy az alpolgarmesterrel a
munkamegosztas targyaban milyen megallapodast kotott. Az alpolgarmester a
polgarmestert tdvolléte esetén teljes jogkorben eljarva helyettesiti.

Az alpolgarmester koteles a szamara meghatarozott feladatokrol, illetve a helyettesités
ideje alatt tett intézkedésekrdl a polgarmestert tdjékoztatni.

Az alpolgarmester szabadsagat a polgarmesterrel koteles egyeztetni.

Az alpolgarmester utalvanyozasi jogkorét a pénzkezelési szabalyzat szerint gyakorolja.
Az alpolgarmester a munkamegosztasra vonatkozé megallapodds szerint az
onkormanyzat képviseletének maradéktalan ellatdsa érdekében a polgarmester
megbizasa alapjan képviseli az oOnkormanyzatot mas szervezetek elott, illetve
rendezvényeken.

Az alpolgdrmester a polgadrmester felhatalmazasa alapjan - utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel - az Onkormanyzat érdekében targyalasokat folytathat jogi és
természetes személyekkel.

Az alpolgarmester a polgarmester megbizasa alapjan koordinalja a jegyz6 egyideji
tajékoztatasaval az iroddk munkajat a képviseld-testiileti eldterjesztések kidolgozasaval.
Az alpolgadrmester részt vesz a bizottsagi iiléseken, a polgarmesteri torzskar
megbeszélésein, az eseti jellegli napi munkamegbeszéléseken.

Az alpolgarmester feladatai ellatdsahoz a Hivatal koztisztviseldi részére a jegyzd utjan
utasitasokat adhat.

Jegyz6

A jegyz6 a Hivatal vezetdje, aki szakmailag felelés a hivatal miikodéséért, az ligyek
operativ konkrét megoldéasaért, a dontések végrehajtasaért.

A jegyz0 felelds a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld szakszer(i, partatlan és
igazsagos, szinvonalas ligyintézeésert.

A jegyzd koordinalja és ellendrzi a hivatal belsd szervezeti egységeiben folyd munkat.
Gondoskodik a testiileti ¢€s bizottsagi eldterjesztések eldkészitésérol, azok
torvényességérol.

Az egységes jogszabaly-értelmezés ¢és alkalmazas érdekében belsd utasitdsokat,
kotelez6 rendelkezéseket adhat a Hivatal belsé szervezeti egységei szamadra.
Onkormdnyzati iigyekre vonatkozoéan a belsé utasitisok, rendelkezések kiadasarol
kdteles a polgarmestert tajékoztatni, illetve sziikség szerint vele egyeztetni.



3.6. A jegyz0 részt vesz a tisztségviselok munkamegbeszélésein, segiti a polgarmesteri
torzskar miikodését, sziikség szerint irodavezetdi, apparatusi értekezleteket tart.

3.7.  Folyamatosan tajékoztatja a polgarmestereket, az alpolgarmestert a Hivatal munkéjarol,
az liigyintézésrol, az dnkormanyzatot érintd jogszabalyokrol, jogszabalyvaltozasokrol.

4. Aljegyz6

A jegyz6 munkajat kinevezett aljegyz0 segiti. A jegyzot tavolléte esetén teljes jogkdrben eljarva
az aljegyz06 helyettesiti. A jegyzo az aljegyzOnek feladatokat adhat. A jegyzé és az aljegyzo
kozotti munkamegosztasrol a jegyzo koteles a polgadrmestert tajékoztatni. A jegyzd szabadsaga
esetén koteles az aljegyzOt a folyamatban 1évé ligyekrdl tdjékoztatni, azok ellatasdhoz
sziikséges informacidkat, utmutatasokat megadni. Az aljegyz6 a helyettesitési jogkorében tett
intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyzot tajékoztatni. A jegyz6 és az aljegyzd koteles a
szabadsagokat egyeztetni. Az aljegyz6 koteles a jegyzot a jegyzotdl kapott feladatok ellatasarol,
a tett intézkedésekrdl tajékoztatni.

V.
Az irodavezetok, referensek feladatai

1. Azirodavezetok altalanos feladatai

A Hivatal belsé szervezeti egységei €lén allo irodavezetdk felelnek az irodédhoz tartozd
feladatok szinvonalas szakmai ellatdsadért, a torvényesség megtartdsaért, a tobbi
munkaszervezeti egység feladatkorét érint ligyekben az egyeztetésért, az Oonkormanyzat
érdekei érvényesitéséért.

2. Azirodavezetdk sajatos feladatai
2.1. A képvisel6-testiilet miikddésével dsszefliggd feladatok:

a) Az irodavezetd tanacskozasi joggal részt vesz a képviselO-testiilet tilésén;

b) Az irodavezet6 részt vesz a kozmeghallgatason, lakossagi forumokon;

C) Az irodavezetd elbterjesztést készit a képvisel-testiilet tilésére, az iroda feladatkorébe
tartozo6 tigyekben, vagy gondoskodik az eldterjesztés elkészitésérol, ellendrzi az iroda
dolgozoi 4ltal készitett eldterjesztéseket. E feladatkorében egylittmiikodik a tobbi iroda
vezetdjével;

d) Az irodavezeto sziikség esetén dnkormanyzati rendeletalkotast kezdeményez, rendelet-
tervezetet készit, illetve ezek készitésében kdzremiikodik a jegyzd rendelkezése szerint;

e) Részt vesz az onkormanyzati koltségvetés elokészitésében;

f) A képviselok kérdéseire, bejelentéseire €s interpellacidira a testiileti tilésen vagy 15
napon beliil valaszt ad, intézkedik, vagy intézkedést kezdeményez;

g) Gondoskodik az iroda feladatkorébe tartozd képviselo-testiileti hatarozatok
végrehajtasarol;

h) A végrehajtasi hatarid6 lejartat kovetd harom napon beliil jelentést ad a feladatkdrébe
utalt képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol a testiilet tdjékoztatasa érdekében.

2.2. A bizottsagok miikodésével kapcsolatos irodavezetdi feladatok:
a) Az irodavezetd a bizottsagok iilése elé terjeszti azokat az irodai feladatkorbe utalt
tigyeket, amelyekben a dontési, véleményalkotasi, javaslattételi hataskort a bizottsagok
gyakoroljak;




b)

f)
9)

d)

2.5.

b)

Bizottsagi lilésre vald beterjesztés elott az irodavezetd koteles arrdl gondoskodni, hogy
az Onkormanyzati Iroda az el6terjesztést torvényességi szempontbdl ellenérizze,
sziikség szerint a jegyz6 véleményét kikérje;

Koteles az irodavezetd gondoskodni arrdl, hogy a bizottsagi lilések jegyzokonyve
hataridére elkésziiljon, a jegyzOkonyvet torvényességi vizsgalatra a jegyzé idében
megkapja;

Az irodavezetd a feladatkorébe tartozé tigyeket targyald bizottsagi iilésen részt vesz,
akadalyoztatasa esetén koteles szakszerti helyettesitésérdl gondoskodni;

Az irodavezetd6 gondoskodik a bizottsag elé keriild eldterjesztések irasbeli
elokészitésérol, a bizottsagi dontések végrehajtasarol;

Tajékoztatja a bizottsagot a miikodését érintd jogszabalyokrol, eseményekrol;

Ellatja a bizottsagi mikodést segitd titkari feladatokat vagy a jegyzdvel egyeztetve
kijeloli az iroda koztisztviseldi koziil azt a személyt, akit a titkari feladatok ellatasaval
meg kivan bizni. Ez utdbbi esetben a titkari feladatokra sz6l6 megbizatdsnak az
irodavezetdvel valo kapcsolattartas, tdjékoztatas rendjét is tartalmazni kell. A titkéri
teendok ellatasara a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban 8. mellékletében
foglaltak az iranyadok.

A polgarmester és a jegyzé kdzigazgatasi tevékenységével kapcsolatos irodavezetdi
feladatok:

Az irodavezet6 az iroda feladatkorében elokésziti a polgarmester illetve a jegyz6 dontési
hataskorébe utalt kozigazgatasi ligyeket;

Az ligyintéz6i tevékenységérdl igény szerint tajékoztatja a polgarmestert, a jegyzot,
egyedi ligyek eldontéséhez esetenként adott itmutatasok szerint koteles eljarni;

Az irodavezetd gazdalkodoi feladatkore:

Az irodavezetd a pénzgazdalkodasi szabalyzat rendelkezései szerint jogosult a Hivatal
illetve az dnkormanyzat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatokkal kapcsolatos
gazdalkodoi jogositvanyai gyakorlasara.

Az irodavezetd felel@sséggel tartozik a képviseld-testiilet, illetve a polgarmester
iranyaban a gazdalkodas szabalyszerliségéért, €sszertiségéért €s hatékonysagaért.

Az irodavezetd gazdalkodasi feladatai ellatasa sordan a koltségvetésben biztositott
eldiranyzatokat nem modosithatja, és nem Iépheti tal. Az irodavezetd javaslatot tehet az
eldiranyzatok modositasara, illetve koteles sziikség szerint az eldiranyzatok modositasat
kezdeményezni a polgarmesternél.

A polgarmester felhatalmazisa alapjan az irodavezetok gazdalkodnak a feladatuk
ellatasat szolgalo koltségvetési eldiranyzatokkal a pénzgazdalkodasi szabalyzat keretei
kozott. Az eldiranyzatok tervezése, azok felhasznalasa tekintetében az irodavezetok
felel0sséggel tartoznak.

Az irodavezetdk vezetdi és munkaszervezési feladatai:

Az irodavezetd gondoskodik az iroda folyamatos mitkddésének feltételeirdl, ennek
érdekében javaslatokat dolgoz ki €s intézkedéseket kezdeményez.

Az irodavezet6 kialakitja az irodan beliili feladat és munkamegosztast, miikodési rendet,
elkésziti a munkakorok leirasat €s azokat bemutatja a jegyzének. A munkakdrok
kialakitasat sziikség szerint a jegyzdvel egyeztet.

A munkakorok jegyzékét az ligyrend 11. sz. melléklete tartalmazza.




3.

f)

9)

h)

)
K)

1)

Figyelemmel kiséri az iroda feladatkorét érint6 jogszabalyokat, és gondoskodik arrdl,
hogy az iroda munkatdrsai a hatdlyos joganyagot naprakészen megismerjék ¢és
alkalmazzak.

Megszervezi az iroda munkdjat, szakmai irdnyitasaval biztositja a tevékenység
szakszerliségét €s jogszerlis€gét, szamon kéri a feladatok végrehajtasat, sziikség szerint
ellendrzi a végrehajtast és  Osszehangolja az irodan beliili munkaszervezeti egységek
munkajat;

Képviseli az irodat az Onkormdanyzati és mds szervek eldtt, valamint a hivatali
értekezleteken beszamol az iroda miikdodésérdl a polgarmester €s a jegyzO igénye
szerint;

Kapcsolatot tart az Onkormanyzati és nem Onkormanyzati szervezetekkel a
feladatkorébe tartozo ligyek intézése sordn, €s e szervezetekkel egyiittmiikodik, sziikség
szerint polgarmesteri, jegyz6i kapcsolatfelvételt kezdeményez;

Egylittmiikodik a hivatal irodavezetdivel az 0Osszefliggd feladatok Gsszehangolt
végrehajtasa, valamint a kolcsonds informdcidadds érdekében. Amennyiben az
egylittmiikddés tekintetében az irodavezet6t mulasztas terheli, ezért feleldsséggel
tartozik;

Gondoskodik az irodan beliili hivatali munkarend betartasarol, kiilonds tekintettel az
ugyfélfogaddas folyamatossagara ¢és szakszerliségének biztositasara. Az iroda
koztisztvisel6i hivatali és magancélbol csak az irodavezetd engedélyével hagyhatjak el
a munkahelyet;

Koteles a szabadsagok igénybevételét az irodavezetd megtervezni, és gondoskodni a
szabadsdgok nyilvantartasarol, kiadéasarol. Koteles az irodavezetd a személyzeti
referenssel egyiittmikdodve a tulmunka elrendelést és a szabadid0 megvaltast
nyilvantartani;

Az irodavezetd javaslatot tesz a beosztott dolgozok jutalmazasara, mindsitésére,
tovabbtanulasara, szakmai tanfolyamon valo részvételére;

Az irodavezetd az iroda munkatarsait €rintd egyéb munkaltatoi jogkorbe tartozo
iigyekben is javaslatot tehet. Igy kiilonosen: a tanulmanyi szerzédés kotésére és a
szerzOdésszegés kovetkezményeinek érvényesitésére, a koztisztviseld bérezésére és
jutalmazéasara, foallason kiviili munkavégzés engedélyezésére vagy annak
megvonasara, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére, fegyelmi és anyagi feleldsség
érvényesitésére;

Az irodavezetd az iroda koztisztviseldit rendkiviili €és kampanyfeladatok végrehajtasa
érdekében tulmunkara kotelezheti;

m) Az irodavezet6 koteles a képviseloket, ideértve a nemzetiségi 6nkormanyzat képviseldit

n)

0)

is, munkaiddben, soron kiviil fogadni, képvisel6i munkajat segiteni;

Az irodavezetdé munkahelyét magén €s hivatali célbol csak akkor hagyhatja el, ha azt a
jegyzonek eldzetesen bejelentette;

Az irodavezetot tavolléte esetén a jegyzO altal, az irodavezetd helyettesitésével
megbizott személy helyettesiti. Az irodavezetd helyettesitésére sz6ld6 megbizast a
jegyzd az irodavezetd javaslatara a polgarmesterrel egyeztetve adja ki. Nagyobb
szervezeti egységeknél az irodavezetd kizardlag csoportvezetdt javasolhat a
helyettesitésével vald megbizasra, kisebb szervezeti egységeknél az irodan beliil
barkinek a személyére javaslatot tehet, aki megitélése szerint a helyettesitését szakmai
felkésziiltsége alapjan képes szakszertien ellatni;

Referensek feladatai



A képviseld-testiilet altal az onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban jovahagyott
feladatokat 6nalldé munkakorben referensek latjak el. A referensek munkdjat kozvetlenil a
jegyz0 iranyitja. A referensek sajatos feladatait munkakoriik leirasa tartalmazza.

4. Onkormanyzati tanacsadé feladatai

A polgéarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolddo feladatok ellatasa.

1.

2.

VI.
Miikodési szabalyok

A Hivatalt a jegyz0, illetve az irodavezetdk, referensek jogosultak képviselni.
Birdsadg ¢és mas hatdsag elott képviseletet kiilon irasbeli meghatalmazéssal ligyintézd is
ellathat.

A kiadmanyozas rendje:

2.1. A polgarmester (alpolgidrmester) és a jegyzd irja ala:

a)az 6nkormanyzat rendeleteit;
b)a képvisel6-testiilet jegyzokonyvét.

2.2. A polgarmester irja ala:

a) a képviseld-testiilet tilése és tinnepi rendezvényeire sz016 meghivot;

b) a testiileteknek készitett el6terjesztéseket, beszamolokat;

C) a képviselO-testiilet, a nemzetiségi Onkormanyzati testiiletek, a részonkormanyzat
testiilete és az onkormanyzati bizottsagok tagjainak dnkorményzati iigyben irt leveleket,

d) féhatosagokhoz, mas szervezetekhez az Onkormanyzat nevében benyujtott
palyazatokat, kérelmeket,

e) kiilfoldre kiildend6 leveleket;

f) a polgarmestereknek, intézményeknek, vallalatok és gazdasagi tarsasagok vezetdinek
szo0lo megkereséseket és valaszleveleket, egyéb, az dnkormanyzat nevében irt vagy az
onkormanyzatnak, polgarmesternek cimzett levelekre adott valaszleveleket;

g) az dnkormanyzat nevében kotott szerzoédéseket és mas hasonléan fontos okmanyokat
(pl. alapito okiratok stb.);

h) az onkormanyzat nevében kotott szerzodések aldirasanal a pénzkezelési szabalyzat
rendelkezései az iranyadok;

i) az Oonkormanyzat nevében a keresetlevelet, vagy (és) onkormanyzati ligyekben a
jogtanacsos meghatalmazasat;

J) az 6nkormanyzat nevében adott meghatalmazasokat;

K) a polgarmesteri rendelkezéseket, utasitasokat, bels6 hatarozatokat;

I) a honositasi, visszahonositasi eskii okmanyait;

m)az 6nkormanyzat jelképei hasznalata targyaban kiadott engedélyt.

2.3. A jegyz0 irja ala:

a) a kozponti és a teriileti allamigazgatasi szervekhez benyujtott jelentéseket, a

mellérendelt szervekhez kiildott jelentéseket;

b) ajegyzb nevére érkezett levelekre adott valaszokat;
c) az elsé foku hatarozatok elleni jogorvoslat soran sajat hataskorben hozott jabb

hatarozatot;

d) azels6 foku hatosagi hatarozatok ellen benyujtott fellebbezések felterjesztését a megyei

kozigazgatési hivatalhoz;

e) atestiiletek részére készitett eldterjesztéseket, beszamolokat;
f)  az anyakonyvek, iktatokonyvek megnyitasat;



9)

a Hivatal nevében adott meghatalmazésokat;

2.4. Azirodavezeto irja ala:

a)
b)

c)
d)

€)

az iroda sajat feladatkorének ellatasaval kapcsolatos leveleket, megkereséseket, az iroda
dolgozoira, munkaszervezésére vonatkozo irodavezetdi rendelkezéseket;

a polgarmester hataskorébe (képviseld-testiilettdl atruhdzott hataskor is) tartozd
Onkormanyzati ¢s allamigazgatasi hat6sagi tigyekben hozott hatarozatokat;

a jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatési hatosagi iigyekben hozott hatarozatokat;
iratattételt;

kozteriiletek bérbeadasara vonatkozo bérleti szerzddéseket.

2.5. A referens irja ala:

A munkakorének ellatasdval kapcsolatos minden iratot, kivéve polgarmester €s a jegyz6
kizarolagos alairasi jogat.

2.6. Aziigyintéz0 irja ala:

3.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

a hatosagi bizonyitvanyokat, igazolasokat;

az anyakonyvi bejegyzéseket, az anyakonyvi masolatot és kivonatot;

hatésagi ligyekben foganatositott megkereséseket;

az iigyfeleknek sz616 meghivokat, idézéseket;

a tulajdonosi hozzajarulast lakéingatlant érinté utdlagos kozmiibekotések esetén
(villany, gaz, viz-szennyvizcsatorna, telefon, kdbel TV bekotéseknél);

az Oonkorményzat tulajdonat képezd mezdgazdasagi termelésre alkalmas foldteriiletek
haszonbérbe adasaval kapcsolatos kiskertes haszonbérleti szerzédéseket;

vizikbzmiire torténd racsatlakozdsra vonatkoz6 kérvényt és az ehhez kapcsoldodd
nyilatkozatot, tulajdonjog atruhazasai szerzodeést.

A helyettes (alpolgarmester, aljegyzd, irodavezetO-helyettes) ha helyettesként ir ala,
koteles a helyettesitett neve melletti "h" betlivel a helyettesités tényét jelezni, vagy az xy
tavollétében jelzést hasznalni sajat nevének, hivatali cimének feltiintetésével.

A Hivatal alkalmazottainak munkaidé beosztasa:

A heti munkaidd 40 6ra. Az Mt. szerinti 30 perc munkakdzi sziinet a napi munkaidén beliil
jar a dolgozdknak 11.00 és 13.30 ora kozott. A Hivatal munkarendjére  vonatkozé
szabalyokat Ajka Varos Onkormdanyzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616
rendelet 7. melléklete tartalmazza

A munkaidd regisztralasanak szabdlyait az tigyrend 17. melléklete tartalmazza.

5. Szakvizsgara, alapvizsgara kotelezettek tanulmanyi munkaidé kedvezménye:
5.1.A Hivatal kozigazgatasi szakvizsgara, valamint kdzigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgara

kotelezett dolgozoi vizsgéjuk sikeres letétele érdekében az alabbi tanulmanyi munkaidé
kedvezményt vehetik igénybe:

5.2. A szakvizsgara késziilok
a) a vizsgara torténd felkésziiléshez vizsgatargyanként harom- harom nap munkaid6

kedvezményt ( az irasbeli €s a szobeli vizsga esetében egyarant) €s

b) a vizsga letételéhez, valamint a vizsgaszervezd altal szervezett felkészitén torténd

részvételhez sziikséges munkaidé kedvezményt vehetnek igénybe;



c) sikertelen vizsga esetén a javitovizsgara torténd felkésziiléshez egy izben 3 nap munkaidé

kedvezményt vehetnek igénybe tekintet nélkiil arra, hogy mely vizsgédjuk volt sikertelen.
5.3. Az alapvizsgara késziilok

a) a vizsgara torténd felkésziiléshez harom nap munkaidé kedvezményt,

b) a vizsga letételéhez és - amennyiben a vizsgat a vizsgaszervez0 altal szervezett felkészitd
el6zi meg - a felkésziton torténd részvételhez sziikséges munkaidd kedvezményt vehetnek
igénybe;

c) sikertelen vizsga esetén a javitovizsgara torténd felkésziiléshez egy izben 3 nap munkaid6
kedvezményt vehetnek igénybe.

5.4. Az iskolarendszerli képzésben résztvevok az Mt., illetve a tanulményi szerzddés alapjan
részesiilnek munkaid6 kedvezményben.
A tanulmanyi munkaidd kedvezmények igénybevétele soran a koztisztvisel6 munkakdri
leiras szerinti feladatainak ellatdsa nem sériilhet.

6. Aziigyfélfogadas rendje

a) A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz6 havonta egy alkalommal koteles
a hivatal tigyfélfogadasi idejében fogaddnapot tartani. A fogadonap idopontjat az Ajkai
Szbéban kozzé kell tenni. A jegyzd a kozos hivatal 1étrehozasara kotott megallapodas
értelmében koteles havonta egy alkalommal a halimbai kirendeltségen tigyfélfogadast
tartani, melyrdl a lakossagot hirdetmény utjan t4jékoztatni kell

b) A hivatal irodainak iigyfélfogadasa:

hétfd, szerda: 8.00 — 15.30 oraig
Halimbai kirendeltség: hétf6, kedd, szerda, 8.00-15.30 6raig
péntek: 8.00-13.00 oraig

C) A hazassagkotéssel és mas csaladi eseményekkel kapcsolatos szolgaltatasokat
munkanapokon és munkasziineti napokon is biztositani kell.

d) A hivatali dolgozok tigyfélfogadasi idoben kotelesek az tigyfelek rendelkezésére allni.
Azokon a napokon, amikor nincs iligyfélfogadas az ligyintézd az tligyfélfogadast
megtagadhatja, kivéve siirgds esetekben, és ha az tligyfél elkiildése az ligyfél méltanyos
érdekeinek sérelmével jarhat.

e) Azigyfélfogadasi idoben az irodavezetok kotelesek biztositani, hogy érdemi intézkedésre
és szakszerll tajékoztatas addsara képes munkatarsak alljanak rendelkezésre.

f) A szerdai ligyfélfogadasi idoben az irodavezetdk is kotelesek tigyfélfogadast tartani, ez
alol felmentést indokolt esetben a jegyz6 adhat.

7. Munkaértekezletek

a) A polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz0 ¢és az aljegyzé részvételével vezetdi
megbesz¢€lést tart a heti feladatok megosztasara és tevékenységilik dsszehangolasara. A
vezetdi megbeszélések id6pontjat a polgarmester hatdrozza meg.

b) A polgarmester, illetve az arra jogosult heti rendszerességgel torzskari megbeszélést tart.

C) A jegyzo sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart a
hivatal alkalmazottai részére az elvégzett feladatok értékelésére €s a fobb feladatok
meghatarozasara. Az értekezletre a polgarmestert (alpolgarmestert) meg kell hivni.

8.  Szolgalati magatartas

a) Minden koztisztviseld feladata, hogy a torvényben megfogalmazott kotelezettségeit
teljesitve, munkakorét a legjobb tuddsa és képességei szerint, lelkiismeretesen, az
ligyfeleket segitve és veliik udvariasan banva lassa el.



b)

d)

e)

9)
h)

d)

A hivatali dolgozok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegialis magatartast
tanusitsanak, egymas munkéjat segitsék.

A koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztviselohdz méltd o6ltozékben, apoltan
megjelenni.

A belép6 1) munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejiileg at kell
adni szdméara a munkakori leirdsat. Ha a koztisztviseld megvalik hivatalatol
munkaeszkozeit, hivatali helyisége berendezési targyait, iigyiratait at kell adni. Vezet6i
munkakordkben a hivatal-atadast irdsban kell rogziteni.

A munkavégzés befejezését kovetden a koztisztviseld koteles az iratokat elrakni.

A hivatali dolgozok kdtelesek a jegyz6d engedélyét kérni, ha féallasukon kiviil mas keresd
foglalkozast kivannak folytatni.

Hivatali helyiségben csak onkéntes és jotékony céli adomanyok gytijtése engedélyezhetd.
A gyljtésekhez a jegyzd ad engedélyt.

Tilos a hivatali helyiségekben arut vasarlasra felkinalni.

A hivatali bélyegzok hasznalata és orzése

. A hivatali bélyegzd arra szolgél, hogy az iratok valodisagat, hivatalos voltat tantsitsa.

Egyszerti iratokon (pl. belsé levelezés, stb.) nem alkalmazhato hivatalos pecsét, a
polgarmesteri, jegyz6i rendelkezéseket, utasitasokat kivéve.
a. "Ajka varos Polgarmestere" felirati korbélyegzd hasznalatira a varos
polgarmestere €s az alpolgarmester jogosult.
b. ,Halimba Ko6zség Polgarmester” felirati korbélyegz6 hasznalatara a kozség
polgarmestere jogosult.
c. ,,Ocs Kozség Polgarmestere” felirati korbélyegzd hasznalatara a kozség
polgarmestere jogosult.
"Ajkai K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzo" felirati korbélyegzd hasznalatara a jegyzd
és a jegyzoOi hataskorben kiadmanyozok jogosultak.
"Ajkai K6z6s Onkormdanyzati Hivatal Ajka " feliratd korbélyegz6t a sajat feladatkdrében
kiadményozasra jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.
,Ajkai Kozds Onkormanyzati Hivatal Halimbai Kirendeltsége” felirati bélyegzot a
Hivatal halimbai kirendeltségén sajat feladatkorében kiadmanyozasra jogosult alairasaval
ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.
A bizottsdgok korbélyegzdjének hasznalatara a bizottsag elndke és felhatalmazasa alapjan
a bizottsag titkara jogosult.
Ajka varos cimerével ellatott bélyegzd hatdsagi tigyekben nem hasznélhat6, a bélyegzd
hasznalatara az 6nkormanyzat jelképeirdl alkotott helyi rendelet szabalyai iranyadok.

9.2. Az Onkormanyzati Iroda a bélyegz6krdl nyilvantartast vezet.

A bélyegzd haszndlatira jogosultak kotelesek a bélyegzd hasznalatat feliigyelni és
hasznalat utan a bélyegzdket elzarni. A bélyegzd-hasznalatot a polgarmesteri hivatal
egyedi iratkezelési szabalyzata tartalmazza, mely az ligyrend 20. mellékletét képezi.

10. Személygépkocsik hasznalata

A Hivatalban a munkavégzéshez személygépkocsik allnak rendelkezésre.

A hivatali gépjarmiivek és a sajat gépjarmuivek hivatali céli hasznélatat a polgarmester és a
jegyz6 kiilon rendelkezése szabalyozza, mely az iigyrend 10. melléklete.



11. Zaré rendelkezések

11.1. A Hivatal Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzataban szabalyozottak hatalyosulasat a
polgarmester, az alpolgarmester €s a jegyz0 folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi.
Az indokolt véltoztatasokra a sziikséges intézkedést megteszik.

11.2. A Hivatal miikodési szabalyzata 2019. oktober 24. napjan lép hatalyba.
E szabalyzat hatalyba lepésével egyidejileg hatalyat veszti az 2019. januar 1. napjan hatalyba
1épett, az Ajkai K6zos Onkormanyzati Hivatal ligyrendjére vonatkozo6 szabalyzat.



